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LORO SEDI

Oggetto: istruzioni applicative sulla rilevazione delle pause durante Porario di
lavoro.

Nelle more delle determinazioni che verranno assunte, in sede di contrattazio-
ne decentrata con le Organizzazioni Sindacali, in merito a temi e profili suscettibili
di definizione in sede negoziale tra le Parti, si fa seguito ai recenti interventi infor-
mativi, diretti a tutto il personale tecnico-amministrativo e ai Responsabili di Strut-
tura del nostro Ateneo, per fornire aicune direttive di natura operativa sul tema in
oggetto.

In particolare, si illustrano le regole da rispettare, dalla data di pubblicazione
della presente circolare, in correlazione alle pause effettuate all’interno dell’orario
giornaliero di lavoro:

a) la pausa pranzo nelle giornate di rientro, della durata minima di trenta
minuti € massima di due ore, dovra essere effettuata, in accordo {(anche
verbale) con il Responsabile della struttura, nella fascia oraria compresa tra
le ore 13.00 e le ore 15.00 (fatte salve specifiche esigenze, da autorizzare,
che giustifichino un’anticipazione o una posticipazione) e dovra sempre es-
sere rilevata mediante timbratura, anche se effettuata presso i bar interni
agli edifici universitari o, comunque, nell’ambito degli edifici universitari o
dei comprensori. Le relative timbrature, in uscita e, al rientro, in entrata, do-
vranno essere effettuate senza utilizzare alcun tasto-funzione dell’orologio
timbratore di riferimento;

b) ogni altra breve pausa dall’attivita lavorativa durante la giornata, che de-
termini allontanamento dalla propria postazione (a titolo di esempio,
uscite per caffé, sigaretta, pranzo nelle giornate diverse da quelle con rien-
tro programmato), anche se effettuata presso i bar interni agli edifici univer-
sitari o, comunque, nell’ambitoc degli edifici universitari o dei comprensori,
potra essere fruita previo accordo (anche verbale) con il Responsabile della
struttura e compatibilmente con le esigenze di servizio. Le relative timbratu-
re, in uscita e, al rientro, in entrata, dovranno essere effettuate anteponen-
do la digitazione del tasto-funzione 1 dell’orologio timbratore di riferimento.
Il tempo utilizzato per tali pause sara scomputato dall’orario di lavoro effet-
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tuato e potra essere recuperato anche nella stessa giornata o, in alternati-
va, entro il mese di riferimento.

Fermo quanto chiarito sub lettera a) in relazione alla “pausa pranzo” nelle
giornate di rientro, si precisa che il software in uso per il controllo delle pre-
senze allo stato attuale applica a tutie le pause timbrate tra le ore 13.00 e
le ore 15.00 una decurtazione automatica di trenta minuti. Pertanto, nel ca-
so di pausa “breve” timbrata in tale intervallo di tempo, anche in giornate
che non siano di rientro, per una durata inferiore ai trenta minuti,
linteressato dovra inviare una segnalazione all'indirizzo aaggpersona-
le@amm.units.it, per consentire le operazioni di regolarizzazione del cartel-
lino nei termini della pausa effettivamente svolta.

Anzitutto al fine di scongiurare il rischio di incorrere nella fattispecie di falsa at-
testazione della presenza in servizio, ex art. 55-quater comma 1-bis d.Igs. 30 mar-
zo 2001 n. 165, si coglie 'occasione per ricordare che ogni accesso e ogni usci-
ta dalia sede di lavoro devono essere sempre rilevati tramite timbratura del badge,
utilizzando, a seconda della motivazione, il relativo tasto numerico, come indicato
nella legenda apposta sopra ogni orologic timbratore. Fanno eccezione i soli spo-
stamenti per motivi di servizio effettuati all’'interno dei comprensori di Piazzale
Europa, di Cattinara, del Burlo e di San Giovanni (per tali intendendosi gli edifici
marcati in colore grigio nelle planimetrie allegate), per i quali non é richiesta speci-
fica timbratura.

Le timbrature in entrata e in uscita per motivi di servizio (con I'eccezione dei
soli spostamenti all'interno dei succitati comprensori di Piazzale Europa, di Catti-
nara, del Burlo e di San Giovanni) devono essere autorizzate, anche a posteriori,
dal Responsabile della struttura. L'autorizzazione dovra essere data in forma scrit-
ta, via e-mail o su supporto cartaceo dal Responsabile di struttura, che & tenuto a
conservarne la documentazione per un quinquennio, al fine di consentire gli even-
tuali e opportuni controlli.

E fatto salvo quanto previsto dall'art. 175 d.Igs. 9 aprile 2008 n. 81, circa il di-
ritto di ciascun lavoratore a una interruzione dell’attivitd mediante pause ovvero
cambiamento di attivita. La fattispecie in discorso prevede che «ll lavoratore [...]
ha diritto ad una pausa di quindici minuti ogni centoventi minuti di applicazione
continuativa al videoterminale. [...] La pausa € considerata a tutti gli effetti parte
integrante dell’'orario di lavoro». La previsione in discorso, contenuta nel Titolo VI
del d.Igs. n. 81 del 2008, dedicato alle «attrezzature munite di videoterminali», con-
templa, dunque, il diritto/dovere di ciascun lavoratore di distogliersi dalt’utilizzo del
videoterminale, se del caso adibendosi ad altra attivita, per un periodo di quindici
minuti ogni due ore di applicazione continuativa al videoterminale medesimo.
Tali periodi sono conteggiati all'interno dell'orario di lavoro. Rimane, invece, fermo
quanto previsto supra, sub lettera b), con riguardo alle pause dall'attivita di lavoro
che determinino un allontanamento dalla propria postazione lavorativa.

Fermo restando quanto stabilito dalla Circolare recante istruzioni sugli adem-
pimenti connessi alle giustificazioni per omesse timbrature, la presente Circolare
sostituisce le precedenti adottate in materia e rimane in vigore nelle more
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dellemanazione della Direttiva in materia di orario di lavoro e dell’acquisizione di
un nuovo applicativo per il controllo delle presenze presso il nostro Ateneo.

L’Amministrazione universitaria e le Organizzazioni Sindacali si riservano di
avviare una fase di contrattazione integrativa decentrata, funzionale, tra l'altro, a
ridurre la durata minima della pausa pranzo nelle giornate di rientro, al fine di assi-
curane una stringente coerenza con la durata effettiva della stessa.

Certi dell'attenzione che verra riservata da ciascuno nel puntuale e corretto
adempimento di tutte le operazioni relative alla rilevazione delle presenze, si ri-
corda che per ogni eventuale ulteriore informazione o chiarimento & possibile con-
tattare I'Ufficio Gestione del personale tecnico-amministrativo, inviando una e-mail
allindirizzo aaggpersonale@amm.units.it o telefonando dalle ore 12.00 alle ore
13.00, dal lunedi al venerdi, ai numeri 040/558 3134-3430.

Treste, Fep @141, 2117
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